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	DIRIGIDO A: 
	SECCION SUMINISTROS


	A
	B
	C
	D
	E
	F

	No. 
	CANTIDAD
	BIEN O SERVICIO SOLICITADO
	ESPECIFICACIONES TÉCNICAS (REFERENCIA, MATERIAL, COLOR, MEDIDA, OTRAS CARACTERÍSTICAS REQUERIDAS):
	VALOR
	FECHA DE ESTIMADA DEL COMPROMISO
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	G. JUSTIFICACIÒN DE LA NECESIDAD 

	


	H. OBSERVACIONES (Dificultades si no se asignan los recursos)

	


	I. DEPENDENCIA: 
	J. NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:

	
	


Nota. Instructivo de diligenciamiento 
Columna A: Consecutivo del número (1,2,3, etc.) de las necesidades que la dependencia solicita. Este formato se enviará en medio magnético, de tal manera que al diligenciarlo se puedan insertar las filas que considere necesarias. 

Columna B: Defina en números (5,1,3,10,15, etc.) la cantidad del bien que su dependencia solicita.
Columna C: Describa en palabras el bien o servicio solicitado, por ejemplo: computador 
Columna D: Describa en palabras las especificaciones técnicas del bien o servicio solicitado, por ejemplo: Computador portátil, disco duro 160.0 GB, tecnología del procesador Core 2 Duo o superior, velocidad del procesador 2.0 Ghz, memoria RAM instalada 2 Gb, pantalla 14” LCD ó superior, unidad de DVD RW interna, puerto de red 10/100/1000, interfaces 2 USB, teclado en español, software operativo Windows XP profesional en español licenciado
Columna E: Defina el valor en pesos ( $ ) del bien o servicio solicitado, por ejemplo, si solicito una cantidad de 3 computadores portátiles con las especificaciones descritas anteriormente, una vez realice su verificación en el mercado a través de elaboración de cuadros comparativos de precio de mercado, consulta de bases de datos, proyecciones, datos históricos, entre otros, Usted podrá determinar el precio individual del bien o servicio solicitado, para el caso del ejemplo corresponde a $ 2.500.000 por lo tanto la última columna correspondiente a su valor: $ $12.500.000, es decir,  3 x $2.500.000. 
Fila F: Especifique la fecha estimada en la que se ejecutara la compra del bien o servicio especificado.

Fila G: Justifique las razones por las cuales solicita los bienes o servicios descritos en este formato. 
Fila H: Especifique las dificultades de la no asignación de los recursos.
Fila I. Nombre de la dependencia que envía la necesidad.
Fila J. El jefe es el único funcionario responsable de firmar la solicitud de necesidades para su respectiva dependencia. 
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